工程审计程序（说明）
为了规范我校工程基建、维修工程和其他工程项目的审计工作、更好地协助各部门开展工作和增加审计工作的透明度，我处根据《景德镇陶瓷学院内部审计工作规定》等文件要求，结合我校实际情况，对工程审计工作程序加以详细说明，特发此函。
工程项目主要包括：立项、决策、施工、结算四个步骤。审计要求如下：

一、项目立项阶段：以党委下发的抄告单或校领导批准的相关报告为立项依据。
二、项目决策阶段：包括施工图设计、施工图预算编制、施工单位选择、合同签订四个阶段。
1、施工图纸设计应严格按照国家规范、学校的现有规划和使用需求进行设计。

2、在编制招标控制价或预算时应进行图纸会审，以减少施工过程中的变更。
3、施工单位选择阶段：管理部门应严格按照国家和学校的相关规定执行。
（1）需要招标的，必须严格按照相关规定进行招投标。进行招投标的工程应保留完整的招投标文件，具体包括：招标文件（含招标控制价和工程量清单及其套价电子版等）、中标单位的投标文件（含商务标套价电子版），评标记录及结果，中标通知书。
（2）采取其他方式确定施工单位的工程，需要提供相关的会议纪要，会议应涉及的内容包括：施工范围，技术要求，工程质量，施工工期，工程结算计价方式以及其他必须明确的责任和义务等。会议应有管理部门与使用部门共同参加，并在会议纪要上签字确认。

4、合同签订阶段：管理部门必须确保合同双方主体的合法性，如果有合同附件的，需要加盖齐缝章；需要合同会签的，必须有相关领导签字。
工程在进入施工前，管理部门需要填写工程审计登记表（详见附件一）。

三、施工阶段主要有设计变更、隐蔽工程验收、现场签证和竣工验收。

1、出现设计变更的，应有设计院所出具的正式设计变更通知或甲方变更通知。有相关变更会议的，应提供与会人员签字确认的会议纪要。

2、隐蔽工程验收需要几方签字确认，应该留好现场资料（包括文字资料和影像资料），需要进行审计现场确认的隐蔽工程，需经审计部门领导同意，提前告知时间地点。
3、发生现场签证事项的，建议签量不签价。对于事后无法计价的工程签证需签定价格时，应严格参照“党发[2005]43号文”签字权限签订。
4、竣工验收需要有现场管理部门、工程使用部门、学校其他相关部门以及施工方共同签字确认的竣工验收表。

四、结算阶段，分为结算送审和结算审计。

1、资料送审阶段：管理部门将领导签字同意的送审报告，施工方盖章的竣工结算书（及其电子版）和竣工图（及其电子图，纸质图需甲方确认签字），连同前期所有资料，一式两份，送交审计处进行审计。工程管理部门对送审资料的真实性、合法性和完整性负责。送审资料应一次性报送，除审计另有要求外，不得事后补资料或签证（送审资料清单参照附件二）。
2、结算审计阶段：审计部门按规定的程序委托社会中介机构或自行组织项目审计；审计结果出具后，征求工程项目管理部门和项目实施相关部门意见；工程项目管理部门和项目实施相关部门对审计结果无异议后，需几方签署意见并加盖公章；最后审计部门根据审计结论和合同相关约定出具审计意见书。
审计处
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	工程审计登记表

	项目名称
	　

	预算金额
	　

	立项文件
	　
	施工图
	　

	招投标
	　
	合同
	　

	管理部门
	　

	
	

	
	

	使用部门
	　

	
	

	
	

	施工内容
	　

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	注：1、有预算书的，金额与施工内容参照预算书；
    2、立项、施工图、招投标、合同按实际情况填有或无；
    3、有使用部门的，该表格使用部门必须予以签字确认。

	


附件二：送审资料清单
一、送审报告；

二、立项批复；

三、招标文件、投标文件、中标通知书；

四、施工合同、补充合同或施工协议书；

五、监理日志；

六、工程结算书（应加盖送审单位、编制单位公章）；

七、施工图纸和施工图会审记录；

八、设计变更、工程变更和签证及其相关审批手续等；

九、隐蔽工程验收记录；

十、甲供材清单；

十一、开竣工报告；

十二、其他与工程结算有关的资料。                                






















































